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TRƯỜNG TRUNG HỌC CƠ SỞ 

  TRẦN QUỐC TUẤN 

 

BÀI 5 THAO TÁC VỚI BẢNG TÍNH 

Môn: Tin học 7 

Tuần 20 (tiết 21,22) 

 

Bài 6: ĐỊNH DẠNG TRANG TÍNH 

I. Kiến thức: 

- Học sinh nắm được định dạng Font chữ, cỡ chữ, cỡ chữ và chọn màu chữ. 

- Biết cách căn lề trong ô tính. 

- Học sinh có nhu cầu mong muốn được biết cách sử dụng một số  công cụ có sẵn để thực 

hiện việc định dạng cho trang tính. 

II. Nội dung 

Các em hãy quan sát 2 bảng tính sau: 

Bảng tính 1      Bảng tính 2 

  

=> Hai cách trình bày có những điểm gì khác nhau? Hãy nhận biết những điểm khác nhau 

em nhận biết được. 

=> Cách trình bày nào dễ thu hút được sự chú ý của người đọc vào những phần dữ liệu quan 

trọng, giúp người đọc dễ so sánh dữ liệu hơn? 

1. Định dạng phông chữ, cỡ chữ, kiểu chữ và màu chữ: 

a) Thay đổi phông chữ: 

- Chọn ô (hoặc các ô) cần định dạng. 

- Nháy mũi tên ở ô Font. 

- Chọn Font chữ thích hợp 

 



b) Thay đổi cỡ chữ: 

+ Ta thực hiện: 

- Chọn ô (hoặc các ô cần định dạng. 

- Nháy mũi tên ở ô Font size. 

- Chọn cỡ chữ thích hợp 

c) Thay đổi kiểu chữ: 

+ Các bước thực hiện: 

- Chọn ô (hoặc các ô) cần định dạng. 

- Nháy vào nút Bold, Italic hoặc Underline để chọn chữ đậm, chữ nghiên hoặc chữ gạch 

chân. 

 

d) Định dạng màu chữ: 

- Chọn ô hoặc các ô cần định dạng. 

- Nháy vào nút mũi tên bên cạnh nút Font Color 

- Nháy chọn màu thích hợp 

2. Căn lề trong ô tính: 

- Chọn ô hoặc các ô cần định dạng. 

- Nháy vào nút Center để căn giữa, nút Left để căn trái hoặc nút Right để căn phải. 

3. Dặn dò: 

- Các em thực hiện bài thực hành: Danh sách lớp 7A1 và dịnh dạng lại theo ý thích dựa 

trên những kiến thức đã học 

- Bài thực hành sau khi làm xong gửi lên trang Padlet theo link của lớp 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


